|IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organica: RED DE SALUD CAJAMARCA
Unidad Orgénica:’ DIRECCION DE ADMINISTRACION
Nombre del puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 1|
Dependencia Jerdrquica Lineals
Dependencia Jerdrquica funcicnal: UNIDAD DE ECONOMIA
Puestos gue supervisa: NO APLICA
Cantidad: 1

[MISION DEL PUESTO

Desarrollar actividades de naturaleza administrativa, técnico normativo-para el cumplimiento de los objetivos institucionales;
enfocandose en el marco de |a gestién por procesos y resultados.

[FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Manejo de los modulos administrativo, presupuestal y contable del SIAF.
2 iProceso y Elaboraracion del Balances Mensuales Consolidados
3 |Manejo adecuado del Plan Contable de Cuentas Gubernamental, de acuerdo a las directivas vigentes y sistemas afines.
4 |Reatizar cierres mensuales de la informacén contabe y financiera que se presenta al PLIEGO.

n

Flaboracion de los Estados Financieros y demas informacion adicional de.dcuerdo a la normatividad vigente.

Preparar fos andlisis de Cuentas y anexos que sustenta lds Balances mensuales.

Conclliar los saldos contables del Madulo de Instrumentos Financieros

]
7
8 [Programary consolidar los recursos financieros de acuerdo a la recaudacidn y asignacion presupuestal
g

Qtras funciones que le asigne su jefe inmediato superior,

[COORDINACIONES PRINCIPALES

Codrdinaciones Internas

Con él jefe del Servicio: depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion,

Coordinaciones Externas’:

|FORMACION ACADEMICA

. C) E.Sereqwere
" ‘Coleniatura?:

ta) i"x I 5 Il No
. ERequilere haber-
Titulo en Contabilidad réalizada SERUMS? .

Titulo/ Licenciatura I l Si | xl No

Maestria

- e

Doctorado_ I X l st l . I No
I:]Egresada Dﬂmfﬂda

A.) Formacion Académica 8.} Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto :

incampleta Completg

‘Técnica Superior
(3 6 4 afos).

dRequiers habilitacién
profesidnal?

[coNaCiMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requiéren documentacidn sustentaria):

Cursos, Talleres en los Sistemias Administrativos del Sector Piblico y Gestidn Piblica.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nata : Cada curso de Capatitacion se evolucia de ocuerde of nimero de horas lectivas, se avoluaran otres estudios titulados reatizodos.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos;
Capacitacion acreditada en el Sistema Integrado de Administracion Fmanc:era (SIAF -SP) y Sistema Integrado de Gestlon Admmastratwa
{SIGA}, Cigérre Contable en el SIAF - RP,




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x 1 F kL e
Powerpoint X | 1 1 1 s
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
IExperiencia general minima de 06 meses en el sector publico y privado

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

. Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
X |Profesional 3 gtk " i
Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Marque el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|06 meses en el sector publico B

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de analisis , Conocimiento de la normatividad del Sistema Administrativo de Contabilidad y Normas Tributarias -
vigentes

Capacidad de anélisis , expresion, liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Empatia, pro actividad, trabajo bajo presién, capacidad de trabajo en equipo

Alta disposicién de trabajo, orden y colaboracion

Buen trato al usuario interno y externo

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa Red de Salud Cajamarca / Oficina de Economia
Desde suscripcion del contrato hasta 31 de diciembre de 2021 (sujeto evaluacién para
DURACION DEL CONTRATO renovacion).

S/. 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi

REMUNERACION MENSUAI i
. como toda deduccidn aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES




